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ค ำน ำ 
 

 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 134 ตอนพิเศษ 109 ง ลงวันที่ 29  
พฤศจิกายน 2560 ก าหนดอ านาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน คือ (ก) จัดท านโยบายและแผนพัฒนา
การศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ 
ความต้องการของท้องถิ่น (ข) วะเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการ
จัดสรรงบประมาณ (ค) ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและการปฏิบัติ  
ตามนโยบายและแผน (ง) ด าเนินการวิเคราะห์ และจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอน
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือ  
ที่ได้รับมอบหมาย 

 เพ่ือให้การปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าที่เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  
กลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 1 จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติให้บุคลากรเข้าใจภารกิจรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย ขั้นตอน กระบวนงาน
ที่ชัดเจน บรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม 

 

 
 
 กลุ่มนโยบายและแผน 
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รับผิดชอบการปฏิบัติงาน
ขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงาน

กลุ่มงานธุรการ
  งานสารบรรณ
  งานประสานและให้บริการ

งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน
ค าสั่งมอบหมายงาน
  ค าสั่ง สพป.หนองคาย เขต 1 ที่  12/2567
  สั่ง ณ วันที่  10  มกราคม  พ.ศ. 2567



1 
รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี ้
1. รับ- ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กําหนด โดยจัดทํา และพัฒนา กํากับ ดูแลการรับ-ส่งหนังสือด้วยระบบ 

AMSS++ และระบบ E-office กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 
2. การนําระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน  รับ–ส่งหนังสือราชการ 
3. รับงานจากกลุ่มอํานวยการและลงทะเบียนรับ 
4. ตรวจสอบความถูกต้องเสนอผู้อํานวยการกลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
5. ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซต์ ในกลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่งหนังสือราชการ 

ของกลุ่มนโยบายและแผน 
6. สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่งหนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 
7. ประสานงานกับกลุ่มอ่ืน ในสํานักงาน และงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและสถานศึกษา 

ในงานธุรการที่เกี่ยวของกับการบริหารงานของกลุ่ม 
8. ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูล ข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและแผน 

ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 



 
 
 
 
 
 

1. งานสารบรรณ 
 
1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.1 การนําระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ – ส่งหนังสือราชการ  
1.2 รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กําหนด โดยจัดทําและพัฒนากํากับดูแลการรับ – สง่หนังสือด้วยระบบ              

AMSS++ และระบบ e-office ของกลุ่มนโยบายและแผนพร้อมแจ้งเจ้าหน้าที่ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 
1) รับงานจากกลุ่มอํานวยการและลงทะเบียนรับ  
2) เสนอผู้อํานวยการกลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ  
3) เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดทําหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ  
4) เสนอผู้อํานวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง  
5) ผู้มีอํานาจพิจารณาลงนาม  

1.3 ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซต์ ในกลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่งหนังสือราชการ 
 ของกลุ่มนโยบายและแผน  
1.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของ 
 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน  
1.5 สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 

ขั้นตอนการด าเนินงานและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

กลุ่มงานธุรการ 
งานธุรการ 

๒ 



 

2. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

การนําระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ
และ การสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัตงิาน 

รับ – ส่ง หนังสือราชการ 

 

เสนอ ผอ.กลมุ ตรวจสอบ ความ
ถูกต้อง / ผู้มีอํานาจลงนาม 

ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซต ์
ในกลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่งหนังสือ 

ราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 

ออกและและพัฒนาระบบงานฯ 

สรุปและประเมินผลการใช้ระบบ 
การรับ – ส่ง หนังสือ 

รับงานจากกลุ่มอํานวยการ 

และ ลงทะเบียนรับ 

 
 

เสนอ ผอ.กลุ่ม มอบหมายให้
ผู้รับผดิชอบปฏิบัติ 

เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบจัดทําหนังสือ 
รายการหรือเอกสารประกอบ 

รับ-ส่ง หนังสือราชการและกํากับดูแลการรับ-ส่ง
หนังสือของกลุ่มนโยบายและแผน 
ในระบบ AMSS++ และ e-office 

๒๕ 
๓ 



 
 
 

3. แบบฟอรม์ที่ใช้ 
- 

4. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง ระเบียบ กฎหมาย ข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด ้ วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
4. ระเบียบว่าด ้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529  

และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
7. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) 

 

5. ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ช่วงเวลาการด าเนินงาน ผู้ด าเนินงาน 
การนําระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ–ส่งหนังสือราชการ 

เดือนมกราคม – ธันวาคม งานธุรการ 
กลุ่มนโยบายและแผน 

รับ–ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กําหนด โดยจัดทํา
และพัฒนากํากับดูแลการรับ–ส่งหนังสือด้วยระบบ 
AMSS++ และระบบ e-office ของกลุ่มนโยบาย 
และแผนพร้อมแจ้งเจ้าหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
1) รับงานจากกลุ่มอํานวยการและลงทะเบียนรับ  
2) เสนอผู้อํานวยการกลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบ
ปฏิบัติ  
3) เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจัดทําหนังสือราชการหรือ
เอกสารประกอบ  
4) เสนอผู้อํานวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง  
5) ผู้มีอํานาจพิจารณาลงนาม 

 
 
 
 
ภายใน 5 นาที 
ภายใน 5 นาที 
 
ภายใน 2 ชั่วโมง/เรื่อง 
 
ภายใน 10 นาที 
ภายใน 30 นาที 

งานธุรการ 
กลุ่มนโยบายและแผน 

ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซต์  
ในกลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่งหนังสือ
ราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 

ช่วงเช้าเวลา 08.30 น. และ 10.00 น. 
ช่วงบ่ายเวลา 13.30 น. และ 14.00 น. 

งานธุรการ 
กลุ่มนโยบายและแผน 

ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม 
และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของ  
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศ
ของกลุ่มนโยบายและแผน 

เดือนมกราคม – ธันวาคม งานธุรการ 
กลุ่มนโยบายและแผน 

สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือ
ราชการเพ่ือการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 

เดือนมกราคม – ธันวาคม งานธุรการ 
กลุ่มนโยบายและแผน 

 

๔ 



ประสานการดาํเนินงานประชาสัมพันธ ์เผยแพรขอ้มลูข่าวสาร 
และผลงานของกลุ่มนโยบายและแผนให้ครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 

ช่วยอํานวยความสะดวกงานระบบการเช่ือมตอเทคโนโลยีภายในสํานักงาน 

 
 
 

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

 

2. งานประสานงานและใหบริการ 
 
1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1.1 ประสานงานกับกลุ่มอ่ืน ในสํานักงาน และงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและสถานศึกษา 
   ในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม  

 1.2 ช่วยอํานวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมต่อเทคโนโลยีภายในสํานักงานทําให้ระบบมีประสิทธิภาพ  
 1.3 ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ขอมูล ข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและแผน 
  ให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ  

 1.4 สรุปและรายงานผลการดําเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ  

 
2. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

  ่ 

งานประสานงานและให้บริการ 

๕ 

ประสานงานกับกลุ่มอื่นในสาํนักงาน และงาน
ภายในกลุ่มนโยบายและแผน หนว่ยงานและ 
สถานศึกษาในงานธุรการที่เกีย่วของกับการ 
บริหารงานของกลุ่มงาน 



 
 

3. แบบฟอรม์ที่ใช้ 
- 

4. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง ระเบียบ กฎหมาย ข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด ้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
4. ระเบียบว่าด ้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529  

และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
7. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) 

 
5. ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
 

รายละเอียดงาน ช่วงเวลาการด าเนินงาน ผู้ด าเนินงาน 
ประสานงานกับกลุ่มอ่ืน ในสํานักงาน และงานภายใน
กลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงาน และสถานศึกษา 
ในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 

เดือนตุลาคม – กันยายน งานธุรการ 
กลุ่มนโยบายและแผน 

ช่วยอํานวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมต่อ
เทคโนโลยีภายในสํานักงาน ทําให้ระบบ 
มีประสิทธิภาพ 

เดือนตุลาคม – กันยายน งานธุรการ 
กลุ่มนโยบายและแผน 

ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ขอมูล 
ข่าวสารและผลงานของ 
กลุ่มนโยบายและแผนให้ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 

เดือนตุลาคม – กันยายน งานธุรการ 
กลุ่มนโยบายและแผน 

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 
ในการประสานงานและการให้บริการ 

เดือนกันยายน งานธุรการ 
กลุ่มนโยบายและแผน 

๖ 



3. งานจัดการประชมุ ภายในกลุมนโยบายและแผน 
 
1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.1 ศึกษา วิเคราะห์ข ้ อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูลด้านอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้อง  
1.2 จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
1.3 เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
1.4 สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

2. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

เสนอผู้บังคับบัญชา 

จัดรวบรวมข้อมูลขา่วสารทางด้าน 

นโยบายและ แผน ข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม 
แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งทราบ 

จัดประชุมและจัดทํารายละเอียดในการประชุม 

งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

๗ 

ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลข่าวสารทางด้าน 
นโยบายและแผน และข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 



3. แบบฟอรม์ที่ใช้ 
- 
4. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง ระเบียบ กฎหมาย ข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529  

และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
7. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) 

 
5. ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
 

รายละเอียดงาน ช่วงเวลาการด าเนินงาน ผู้ด าเนินงาน 
ศึกษา วิเคราะห์ข ้ อมูลข่าวสารทางด้าน 
นโยบายและแผน และข้อมูลด้านอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้อง 

เดือนตุลาคม – กันยายน งานธุรการ 
กลุ่มนโยบายและแผน 

จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน 
ข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

เดือนตุลาคม – กันยายน งานธุรการ 
กลุ่มนโยบายและแผน 

เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าที่
ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

เดือนตุลาคม – กันยายน งานธุรการ 
กลุ่มนโยบายและแผน 

สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม  
แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ภายใน 1 วันหลังจากการประชุม งานธุรการ 
กลุ่มนโยบายและแผน 

๘ 
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